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MOTTO

' Kebenaran itu adslah dari Tuhanmu, es=bab ltu

Jangan 2ekali-kali kamu termasuk orang-orang

vang ragu’,

(Al Qur“an : Al-Bagarah, 147)

" Janganlah kamu basrsikap lemah dan Janganlah

tpula) kamu berasedih hati, padshal kamulah
orang-orang yang peling tinggli (derajatnya).

Jika kamu orang-orang vang beriman '

(Al Qur an : A11° Tmran. 139}
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BAR T
PENDAHUTLIIAN

1.1. Latar Belakang Masalah

Pads umomnya didiriksn sustu perusshaan adalah mem-
punyal  tujuan tertentu yang dicapai. baik perusahasn ysng
bargerak dalam bldang jssa. perdagangan maupun industel.
Parkembangsn dan kelangsungan aktivitss esustu perueahasn
dimara yang sitan datang dipengaruhi besarnys keuntungan vang
dipercleh dari kegiastan usahanys. Keuntungsn telah dipsrolah
Higunakan untuk meniags kontinuitss opsrasicnal perusshasn
garta dapst memberikan kepusesn yang lsbih kepada konsumen.
Intuk merealisssikan target yang telah ditetapkan psrusshsan
dalam mesnjislanitan aktivitsenya harus memperhitunghksn ssgals
kemungkinan vang berhubungan dslsm menialanksn admioistrasi
gustu parusshasan. Kebarhasilan dalsm pancspaisan tujuan  vang
telah ditstapkan sustu perusahasn adalah sangat targsntung
Fada manajamen dalam panyvusunan parencansan untuk ksgistan
vang &ksn datang balk wntuk jangks psndek maupun Jangka
PAL}ETE

Faglatan adminietrssi merupaksn sustu awsl darl mata
rantal kegiatan pengolahan dats. Hal 4ni s=sngat ditunisng
sleh  pelayanan perkantoran vang baik, pengertisn pelartaan
parkantoran yang balk adalsh suatu pakeriasn kantor VRN

malipurl psnyampainan ksterangsn secars lisan dan pembustsn

warkat-warkat teartulle ssrts lsporan-laporan esebagal oars




untuk maringkssnya., ssadangkan sdministrasi ssndiri adalsh
asgenap rangkaian kegiastan penataan terhadap pelkerjaan pokok
vang dllaksanksn olah eakelompok orang, dan tidak munglkin
semus pekarjisan dapat disslesaiksn secara eendirl-sendiri
dalam keris eama untuk mencapsi tujusn. (The Liang 03ie,
19801,

Tsng dimskeud pskerisasn pokok disini adalah pekerjaan
rang meniadi srah tulusn yang dimaksud oleh pustu orgsniea-
#1. Essdsan penatsannya adalsh semus kegistannys yang menun-
dang kslancaran kegistsn pokok tersebut, kegiatan panatssi
Lt di=ebut sebagai baglan dari keglatan sdministraat
perkantoran. Wuidud dari kagistsn itu antara 1sin, meliputi:
Herencanaksn., Manyusun, Mengatur, Memutuskan. Hengurus,
Hemimpin. Membimbing, Mangsrsheksn, Mengsndsliksn dsn  Ma-
ngavasl =arta masih banyak lsg!i bilas organiesei dan adminis-
tragl parkantoran marupsksnh sarans-sarvrans untuk m=lsyanl
kabubtuhan yang diperlukan untuk mencspai tuiuan teraabut
dspat dicapal dengan mengsfaktifksn sumbsr dsys vang adas,
KEabarhasilan suatu organisasl baik besar maupun kecil banyak
ditentuksn olah kualitss sumbayr daya manueis yvang berpsrsn
aktif dalsm merencanaksn., melsksanaksn dan mengendal ikan
orEsniasal vanz bareangkutan.

Pengan mengingst =srti pentingnys adminletrasi pesr-
ksntorsn untuk mencapai tujusn perusshasn vang baik  dan

tapat dengan beralasan darl masalsh-masalah diastas. maks

Eami tartarik untuk menulis judul laporsn Persktak Earis




Hyata "PELAKSANAAN ADMINISTRASI PEREANTORAN PADA PT MAYANG-
SART BERLIAN MOTOR CABANG BANYUWANGI™.

1.2, Twivan dan Eegunaan Praktek Eerlds Hvata

: K04 4 8

Tuwjuan Praktek Kerja Hyata

1.

Untuk mengetahul pelakesanasan administrassi perkan-
toran pada FT. Hayangsaril Berlisn Hotor cabang

Banyuwangi.

. Untuk memperoleh pengalaman dari perusahsan PT.

Mayangeari Berlisn Motor cabang Banyuwangl khusue-
nyva yang berkalitan dengan pelakeanasn hkeglatan
administrasi parkantoran.

Untuk mempraktekkan teorl yvang telah diperoleh
dari besngku kuliash, dalam praktek yvang ads di-
lapangan khususnya di bidang administrasi per-

kantoysn,

Eegunaan Praktek Kerja NHyvata

55

cald

ntuk dapat menambah bekal pengetahusn dan pengs-
laman kegilatan pada PT. Mayangsarl Berlian MHotor

cabang Banyawangl .

!, Untuk menerangkan dan melenskapl bekal teori wvang

diperolsh selams kuliash dengan kenyvatsan yang ada
di perusahaan.
Fraktek Eerjs Hyata inil dilakeanakan untuk menyu-

Eun  panuliean laporan yang marupakan svarat ke-



lulusan bagli mahasiews program [D-IIT Fakultas
Ekonomi Univearsitas Jember.

1. Menambsh peangetahuan dan pengalsman kerja bsecars
langeung pada sustu perusahaan ssbelum bekeria

sspungguhnya.

1.3. Loknni dan Waktu Pelsksanaan Praktek Keria Hvata

1.3.1. Lokasi Praktek Eerja Myata
Keglatan Praktek Kerja Hysts ini dilekeanskan pads PT.
Mayang ©Sari Berlisn MHotor Cabang Banyuwangi. Jalsn Yoe

Sudarsc Ho. BEBA Telp. (0333 24417. 24418 Banyuwangl.

1.3.2. Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Wakctu pelakeanaan Praktek Ferja Nysta ini dilaksansksan
terhitung mulail tanggal 15 Juli 1896 sampai dengan tanggal
1€ Agustus 199€ dengan Jedwsl jam kerja Senin sampail Jum”at
dari pukul 08.00 sampai pukul 18.00 WIB, kecuall hari Sabtu

berakhir pukul 14.00 WIB.

1.4, Bldang Ilom

Bidang ilmu yeang merupskan pedoman dalam Praktek Kerda
Hyate barhubungan erat dengan praktek wvang dilaksanakan,
bidang ilmu tersebut diperoleh baik secara tertulis maupun
sscara praktak. Sebhagal bahan acuan dalam pelakasnasn FPrak-
tek Kerda Nyata dari penulisan laporan ini adalsh

1. Manajemen Parkantoran.

2. Feesskretearistan.




BAB 11
LANDASAN TEORY

2.1. Pangertian Administrasi

Fads prinsipnya tujusn dari esekslompok crang harus
dicapal melalui dua proses, vaitu proses pengerjsan dan
prosss penyslenggaraan. Proses pengerjasn merupakan Proaes
dari esmus sktifitas yang secara langsung ditulukan untuk
mencapal tujuan organisasl. Proses penyelenggaraan merupakan
progaa penundang bsgi pengerjsan sgar semus kegiatan yang
dilskeanakan dapat berjslan dengan baik.

Adminietrasi didefinisikan sebagal berikut
Administrasil adalah proees dan wahans yang bartanggung jawab
terhadap penentuan tujusn vang skan dipsrjusngkan olsh
organisasl beserta manajemennya dalam melaksanakan operasi
dan mengatasi kekelirusn umum dengen keefektifan vang berks-
sinambungan dari seluruh operasi dalam mencapail tujuan yang
telsh divetapkan. (Oneng Uchjdana Effendy, 1888:34)

Kantor =sdalah keeeluruhan gedung dengan rueng-ruang
Esrjanys yang menjadl tempat pelaksanmsn, baik tata usaha
dan kagistan-keglatan manajemen maupun pslbagai tugas resmi

lainnya dari pilmpinan suatu organisasi. (Dr=. Tha Liang Gie,

1878161




Beberapa hal penting di dalam administrasi adalah :

1. Adanya =mekslompok orsng yang melakukan ksria.

2]

Adanys sumtu tugss yvang harus dilsksanskan dalam mencapai

guatu tulumn,

]
.

Adanya sustu sumber yvang dapat dipergunakan dan di kelola
barupa dana, waktu dan psrsturan.

Ciril-cird administrasi adalah

1. Menuniukksn keglatan kolsktif secara terus menerus.

2. Herupakan bagisan integrsl daril suatu sistem wvang lebih

EFamsy .

)
-

Mempunyai tujuan yang khusus dan terbatas,
4. Eargsntung pads partuksran dengsn sistem vang lebih
besar. (Cnong Uchjana Effendy, 1882:35)

Jadi fungel administrazi adalah

|t
3

Fenyusunan organissmi.

Fensentuan tujuan.

Fa

3. Pengelolaan saistem pertukaran organisssi dengsan ling-
anganyrs
Persnan administrasl menunjukkan 10 uneur penentu
tanggung Jswab administrasi eebagal kesseluruvhan proses,
sebagal berikut

1. Manatapkan dan menyatakan meksud. tuluan atau sasaran

aadministrasi.

i

2. Hel=takksn rencana yang luas bagl psnyusunan ﬁrﬁauiﬂaﬁl.
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Helatih dan menyusun etaff pelaksans sebagaimana dite-
tapkan dalam rencans.

Menyaiikan pendelegasian dan pengalokasian yang Jdelas
dar) wewenang dsn tangsung Jjewab.

Hemimpin dan mengswasl kegiatan vang dikerahkan secars
umum., eshbagaimana didelsgszikan.

Memastikan bahwa ketentusn dan pembukuan vang memadal
dari semua pekerjasn berjalan sedemikisn rupa sshingga
kuantitas dan kuslitas pelskssnaannya terbina secara
khusus dan terpelihars s=scara meyakinkap.

Henyediskan perlengkapan untuk kepanitiasn dsn pertemuan
vang dipsrlukan serta bagi kegiatannys agar tercapai
organlisasl yang balk disntara para karyvawan.

Memastikan pengarahan dan pendayagunsan yang diperlukan
bagi seluruh pegewatl.

Hengadakan evalkusal yang telitl terhadap keseluruhan
haei]l dalam hubungannya dengan tujusn-tuluan yang nyata.
Melihet kedepan dan meramalkan, baik mengenai tuduan
organisasl maupun cara dan sarana untuk merealisasikan
agar tujuan dan cara sesual dengan semua jenie pengaruh
dan perayaratan dari dalsm dan dari luar. (Cnong Uchiana
Effendy. 18982:38)

Dari wsepuluh unsur yang mensntukan tanggung jawsab

diatas dapat ditarik kesimpulsan bahwa sdministrasi mempunyal

peranan yang penting dalam membantu melayanl pelaksanasn




pekarjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan =ustu
perueshasn dan penyediakan keterangan bagl pucuk pimpinan
dan bawahannys untuk membuat keputusan atau melskukan tinds-—
karn, membantu kelancaran perkembangan organieasi secara

kapaluraban.

2.2. Orgenisansi Perkantoran
Organiassil adalah penting karens :
l. Urganisss=l mengandung delegaszl tugze-tugae.
2. Organisms=] mengandung koordinasi.
2, Organisasi memerlukan tangguns jawab Jsbatan-jabatan.
4. Urganisas! hsrus merumuskan otoritae (kekusssan untuk
pelakeansasn pekeriaan).
8. Urganisasi dapat mempangaruhi motivasi dan semangat kerja
pagaws i,
Eauntungsan organisasi vang baik adsalah
1. Memungkinkan ssorang manajer mencapsi hssil pekerjasn

vang lebih ballk

ra

Henocegah kekembaran peksrissn yang tidak perlu.

i

Mendorong adanya epessialisasi tensga kerjs,

4. Memberikan dasar untuk menilail hasil pekerjasn dan ke-
mungkinan-kemungkinan pars pegawai.

5. Memberikan kemungkinan kamsjuan pars pegawni,

2. Mampermiudah adminietyvasi upsh dsn gaji.

i« Mempercspat komunilkss={ formal.




8.

Heningkatkan ko-operssl dan kcordinasi darl keglatan-
keglatan kelompok.

Teknlk pangorgsnisasian atau peng-recorganisasian kantor

edalah ssbagsi barikut

i.

iy
L]

fri]

Palajari tujuan-tuiuan kantor.
Adanya penilaisan terhadap volume pekerisan eeluruhnya dan
perbandingan dari bermacsm-mecsm pekeripan serta pegawal-

Deghwal vang ococok vang diperlulsn.

. Tentukan metode pengelompokan,. bailk pengelompokan secara

homogen mesupun pangalompokan sscara hetarogan.

Tentukan tingkat epesislisasl yang akan digunakan dalam
membagl pskerinan.

Tentukan ukuran pengelompokan, Jjenjang pengawas=an harua
aasual dengan pakerisan, mutu orang-orang bawahan.
Bagikan tugse-tugas, k&huuﬂnap dan tanggung Jawab dan
rencanakan bagan organisapil ssrta psrevarstap-persvaratan

Jabstan yang baru.

Tipe~-tipe Organisasi

Ade 4 tipe organisesasi,. yakni :

1.

COrganiessl lini
Uimana kekuasaan dan tanggung Jawabh mengalir dalam suatu
garie yang langeung dari puncak ke baglan bawah peruss-—

haan, dimana kekusasaan dan tanggung Jawab paling besar

teardapat pads puncek dan mengecil pada tingkat manajemsn
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yang lsblh rendah dan dimana masing-masing individu
bertanggung Jawab kepada aatu orang yang lebilh tinggl
tingkatannva.

Organizasl fungsional

Dimana ditunjuk ahli-ahlil untuk memberi petunduk macam
pekerjaan tertentu di seluruh orgsniessl, dimana peker-
Jazn di organisasikan berdasarkan Jenie pekerisan atau
Jania kegiatan. Sebasnarnva tidak mungkin memiliki suatu
crganisael fungsional vang murni, selalu ada unsur orgsa-
nisamt lind.

Orgunimas] lini dan staf

Suaty  gabungan darl organisasl tipe lini dan fungeional
dan dslam teori tipe organisaei ini mempunyail keuntungan
dari masing-masing tipe.

Urganisasi panitia

[Mmana suatu panitis manajemen dibantu olsh sejumlah
panitia penasshat yang tetap. Organisasi tive inl mpasih

memarlukan beberaps unsur organisasl,

dalan pengorganisasian kantor berdasarkan pads :

Azas Sentralisasi

atau azas pemusatan semua pekerjaan perkantoran yang
barssnghutan dilakesnakan kepade sabush organiessi yang

berdiri sendiri di ssamping satusn-satuan organisasi yang

mamikul pekerjaan secara operasionsl,
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. Azas Desentralisasi

atau . azas pamencaran bardassrian masing-masing satuan
Srganlisasl di samping melskukan tugse pokok Jugs melaksa-

nakan ksrjs ketatsueahsan yang terdapat dalam lingkungan.

Fengorganisssian kantor menurut Prof. Peayudi antara lsin -

1.

(3t}

Lm

11.

Qrganieasl harue mempunyal tujuan.

Harue ada pembagian kerja dan penugssannys,

Adenra tugas dan tanggung Jaweb dan kekussaan harus
seimbang.

Felimpahan kekuasaan dan tugas serta tanggung Jawab
harus dilakuksn dsngsn tepat dan jelae.

Adanvs kesatuan komando.

Adanys komunikasl ysng melancerkan pesnyvampsian seocara
timbal Balik.

Adenys pengendalian palakeanasn tugae.

Adanya k=zpeimbangsn proess penyelessisn tugas,

Adanve kerja sams dapn paling membantu antar karvawan.
Adanya koordinasi untuk kesslsrassn dan kesatu paduan
=2 lurnh tugae,

Crganiessl harus dinsmis maksudnya mengikuti perkem-

bangsn pskerisan,

Arae tahu diri.
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4.3. Tata Ruaneg Kantor

Penggunaan vruang kantor merupaksn segi yang venting
lainnya dari perancansan manajemen perkantoran, saparti
halnya dengan tiap =e=gl proess perkantoran vang produktif.
kantor harue diperlsngkapi dengan slat-alat untuk produkal.
Susunan kantor yang tidak balk menghamburksn tenaga dan
waktu pesgawsi.

fipablila tidak ada tempat untuk meparuh sursat-surat dan
buku-biiku yang diperlukan, telpon berads 41 misi maja yang
salall, penerangan tildak cukupr maka hasllnya adalah Jjelas
produkei mendadi berkurang.

Tata ruang adslak pensntuan meEngensl Syarat-syaralt
Maang dan panggunsannys secara terpsrinci dap) rusng untuk
memberikan susunan parabot dan perlsngkapan vang paling
praktie yang dipsrlokan untuk mslaksanskan pekariaan kantor

(Moekija®r, 18B8 =« 17).

2.3.1. Tujuan Tata Ruang Eantor
Tujuan tata ruang kantor adalah :

1. Arue pekerisan vang sfsktif.

s

Fuang yang luas, tetapl dipergunakan yvang balk.
kesenangan dan rass puas pegawal.
Memudahhkan pengawasan,

Eesan yang baik dmri pars langeanan Jdan tamu.

x ;M &

Flekeibilitas yang bssar untuk Esbutuhan-kebutuhan vang

berlslinan.
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Hanajemen eebuah ssbuah perusahsan tertentu harus
menentuksn vang mana dar! tujuan-tuduan in! atau tuiuan-
tuduan lain yang paling panting untuk suksssnya pelakssnaan

rekariaan,

2.3.2. Pedoman Penyusunan Tata Ruang Kantor
Dalam penyusun=n rusng untuk keria rarkantoran ada

beberapa tujuan yang harus dicapal. Tujuan Iltu merupakan

gysrat-syarat wvang harus dipenuhi dalam setiap tata ruang

kantor yang baik,

Tujuan yang hendak di jsdikan pedoman adalah

1. Pekerjsan di kantor itu dalam proses velaksanaannya dapat
mansmpuh proses yang sependek mungkin.

~. Rangksian aktivitas tata uasha dapat mangalir asecara
lancar,

3, Segenap ruangan dipergunaksn secara efisien untuk kepar-
luan parusshsaan.

4. Kesshatan dan kepuasen bekerjia pars pegawai akan tsrpell-
hara,

5. Pengawazan terhadap pekerjasn dapat barlangsung escara
mamisakan.

8. Pihak luar yang menguniungi kantor wvang bergangkutan
mandapat kasan yang balk tentang organisasi terasabut.

f. Busunsan tempat kerjis dapat digunakan untuk berbagsai

pskarjaan dan diubah sewaktu diperlukan.
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Tata ruang kantor harus disusun ascara 1lmiah dan hal
ini memerlukan pengetshuan tentang arue pskerjsan, tentang
syarat perssorangan, pekerjaan apaksh yeng akan dilakukan
dan cars yang terbaik untuk mengerjakannya.

Teta rusng merupskan segl yang penting dari suatu perkan-
toran, karena
1. Buatu tata rusng kantor vang direncanaksn densan balk

membanty dalean afislsne: wvekerjasn yvanz dilekukan.

ra

Penghsmatan-panghematan berasal dari{ psnggunaan lantal

YEng napst.

Cad

Pangawaean dapat dipermudah.

4. Hubungan dapat diparcepat.

o

Perlengkapan dan meein kantor depst dipergunakan lebih

bailk,

2. Arun pekerjaan menjadi lebih lancar.

Tata rusng kantor dapat dibsdakan dalam 2 macam -

1. Tata ruang yang terplssh-plisah
Peds ‘susunan inl ruangsan untuk bskerda terbagl dalam
beberspa eatuan, pembagian 1itu dapat terdadl karena
ksadaan gedungnye yang terdiri stas kamsr-kamap ataupun
karens memang sengal)a dibuat pemisah buatan.

<. Tats rusng yang terbuks

Henurut susunan ini rusng kerjls yang bereangltutan tidak

dipisah-piashkan meanurut ksmar stau sekst bustan.
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2.3.3. Fektor-faktor yang Mempengaruhi Tata Ruang Eantor
Faktor yang mempengarubl tata ruang kantor dapat dibagi
menjadl empat bagian besar (Dra. The Liansg Gie, 1584:232)
1. Cahaya, dibag!l mentad!l tigs yaitu -
a. Cshays Langeung
‘“ahaya yang memancar lsngeung dari sumbarnya ke permu-
kaan meja, ocahays jenie inl mengskibatkan kelelshan
pada mats.
b. Cahaya Sstengah Langsung
Cahaya vang memancarkan alpnar dari sumbsravae melewatl
sebush media, jenis cshays ini lebih balk 44 banding

dengan cahaya langeung.

o

ahaya Tak Langsung

cahaya yang dipancarkan darl sumbernya ke apsh langit-
langit kemudian dipantulkan ke arah permukaan meia dan
dipantulkan ke semua ruangan, jenls cahaya inl merupa-

kan Jenie cshays yang paling efsktif untuk pensrsngan.

I3

. Warna
Warns merupakan faktor yang paling penting untuk menambah
afisiensi kerja karyawan, untuk negars tropis warns yang
lembut merupaksn pilihen yang paling cocck wntuk tata
ruang kantor.

3. Udara

Suatu ruangan dikatakan ssagar apabils airhﬁLaai udars

dalam rusngsn terssbut lancar. Sirkulssi udars dapat

dipsroleh seacara alaml saperti memasang ventilasi.
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4. Bumps
Faktor ini mepberiksn pengaruh yang culup penting terha-
dap konsentrasi kerja, untuk menstralieir keblaingsn
suars digunakan buea peredam susra pada dinding-dinding

dan ruangan yang dianggap perlu.

2.4. Pangertian Kearsipan

Arslp bera=al darl bahasa Yunani. yaitu archivum yang
berarti tempat untuk menyimpan. Kagilatsn arglp mencakup
kagiatan yang berhubungan d=ngan panyimpanan surat-surat.
catatan-catatan, deokuman-dokumen s=arva bahan katerangan
lainnys dangan cara slestematisz.

Pangertian aregly menurat U0 Ho. 7 tehun 1871 yvang
dimakeud arelp sdalah :

1. Haskah wvang dibuat dan ditesrima olsh lembaga-lembaga
nagsrs dan badan-badan pemerintah dalem bapntuk corak
spapun baik dalam keadsan tunggal msupun barkelompok
dalam rangks pelakeanasn keglatan pemerintahan.

Haskah-naskah vang dibuat den diterims glesh badan-badan

e

swWasts den pevorangan dalam bsntuk corak apspun, baik
dalam keadsan tunggsl maupun berkslompok dalam ranghka
palaksanasn kehidupan kebangsaswn.
Pengertian arsip menurut Drs. The Liang Gie : avelp adalah
suatu kumpulsn warkat yang disimpsn sscara silstematis karsna
suatu kegunsan agar eetiar kall diperlukan dapat sscars

capat ditepukan kembali.

e T [‘i?ﬁmﬁlm
ik B
\ -*'-?,f‘.I et "w“_l

15%§? 7\ Ut iz
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Kegunasn areip menurut Vernan B. Santan :
1. Administrasi valua (inilal sdministrasii
digunakan wuntuk memperlancar tugss-tugas administrasi

tearutama dalam pengambilan ksputusan.

F3

Lagal valuve (nilai hukum)

digunaken untuk alst bukti delam perkars pengadilan.

il

Flacal valus (nilal keuangan)
untuk barang bukti yang berkaitan dengan maesslah keuangan
terutame marsalah pajak.
4. Resesrch value (nilai penalitian)
untuk memberikan informas! sebagsl sumber data lagl suatu
penalitian,
&. Educaticnal value (nilal pendidikan)
untuiz kspentingsn pendidiksn sepertl penlnggalsn asjarash.
6. Documentary value (nilal dokumentael)
bel-hal yang bersangkutan dengan e=jarsh perjuangan
bangss .

Bustu warkst dapat mempunval satu nilal atau lebih dan
tidak seoua warkat mempunyal nilal guns yang sbadi. Dalsm
Jangks waktu tertentu nilsei kegunaan warkat yang mempunyal
nilal guna tertentu bagli aetlap orgenisasai warket harus di

simpan, dipellihera menurut sistem tertsantu dan bils diperlu-

kan mudsh ditemukan kembali.
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Z2.4.1. Tata Kerja Kearsipan

Fads umumnya surat menyurat dicatat dulam semscam buku
agenda. Bulu ity digunaksn untuk mencatst ssgala essuatu
yang berkensan dengan penglriman surat-surat kerada plhak
lain atau pensrimssan surat masuk, Pads surat masuk dibuatkan
2ebuah lajur untuk mencatat tanggal dan nomor surat darl
pihak lusr.

Mtuk surat yang keluar dan surat vang masuk  dibuatkan
ageands tereandiri Jadl sustu organlsasi mEmpunyal  buku
aganda suprat kelusr dan surat masuk. Sstelah semus surat di
catst esmuanys  dalam buku agenda. Esmudisn besrulah surat
dl=imipen,

Sarara yvang digunskan untuk penyimpanan berkas/arsip adslah:
1. Folder (map, snslhectar, ordner).

Fiiling cabinet (untuk menyimpan folder).

'

d. Guids (petunjuk penyimpsnsan bsrkas esssusl dengan pola
klsgifikuat

4, Eotak ksrtu kendalil.

LA

Ral

8. Parporator Hechmachine.

Tata warkat dalam organisssi (unit keareipan) adslah :

1. Penspima.

Tugaenya menerima surst. psmerikes jumlah dan alamat

surat. mensliti tanda-tands yang terdespat dalam surat deap

mEneruskan surat terssbut pads penyortir.
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Panyortie.

Tugssnya menerims sursat, wmengelompokkan surat, mengklasi-
fikasl., menyeampaikan surat tersebut kepada pancatst.
Fencatat,

Tugasnya menarima darl penyortir, mencatat spurat tersebut
dalam kartu kendali atau dalam buku sgenda. menyampalikan
surat kepada pengarah.

Pengnvah,

Tugasnys menerims surst dari pencatat, meneliti surat
untuk menentukan kepada slapa surat terssbut dJdiarahkan,
menyampaikan kepads pengolah melalul kurir, menyimpan
arsip kertu kendelil {lembar).

Pengolah.

Tugssnya mensrima surst dari pengarah. membatasi isi
surst, memberi disposisi siaps yang sksn menyelesallkan.
Panats,

Tugasnys mensrims surat darl psngolah atan mungkin dari
pengarah yang telsh diclah untuk disimpan dalam file

sesusl dengan sistem klasifiks#l yang berlaku.

2.4.2. Panyimpanan Arsip

Aktifitee pokok dalam ksarsipan adalah menyimpan dan

menamukan kemball areip sshinggs srsip tersebut harus disim-

Pan

manurut slstem agar memudshkan pensmuan kembali dengan

cepat apablla dipsrlukan.




Slstem penyimpansn arsip yang sering digunskan adalsh -

1. Alphabatic Filling
Penyimpanan arelp berdasarkan abjsd, dalam hal ini war-
kat-wsrkat disimpan menurut abjsd darl nama orang, orga-

nisa=zi atau instansl yang tertera di dslam tiap warkat.

2. Subject Filling
Penyimpanan surat menurut pokok masalah warkat-warkat
dleimpan meanurut subjsct atan masalsh vang bYerkembang
dalem Tiap warkst.

=, Gasgrsaphilc Filling.

Panyvimpenan surst manaeat wilayah, menyvimpan warkat
terutams untuk ksglatan organisael yang mellputi wilayah
kerja lebih darl satu tempat,

4. HNumerieo Filling.
Penyimpanan psurat menurut nomor pada sistem Ind warkat
vang msmpunyai nomor Alslmoan menurut urutan vang paling
keoll merlinskat pads nomcr yang paling beansy,

5. Cronologls Filling.
Fenyimpansn esurst menueut tanzsal warkat i1tu. disimpan

meanurat urdtan tangaal yang tertera pada werkat atau

manurut urutan tanggal datsangnys werksat.
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2.4.3. Penyusutan Araip
Fenyusutan arveip adalah rengurangan srelp dengan cara -
1. Memindahkan areip 4in aktif dari unit pengolah ke unit
ksarsipan.

Z. Memuenahkan areip seesuai dengan ketentuan vang berlaku.

£
.

Henyerahltan sresip statie oleh unit kearsipan pads arsip
nasional.

i dalam keglatan penyusutan arsip harus didshulud
dengan penilajan. Dalam penilaian ini skan berbsds pads
setiap l=smbags unit keria,

Hamup meskipun berbeda tuges pokok dan fungsinya dengan
Feraturan pemerintah nomor 34 tahun 1878 mepberikan pokok-
pokok ketentuan yang mendsdi dasar atsu pegasngan 41 dalam
pelaksanaan panyusutan erslp. Setiap aralp ditentukan reten-
sinya dan ada desar nilsal gunsny

Jadwal retensi arsip adalsh dafter yang berizl Lentang

Jangka waktu penylimpanan arelp yang dipsrgunskan esebagal

pedoman renyusutan arsic.




BAB III
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN

d.1. Sejacah Singkat Perusahasan

FT. Hayangeari Berlisn Motor merupskan esbuah DEruES—
hsan yang bergerak dalam bidang Pardsgangan otomotif, yaitu
kendarasn bermotor roda empat dan roda enam dengan merk
Hitsubishi baik passangsr car maupun comsrcial car,

PT. Mayangear! Bapliasn Motor merupakan dealsr presmi
ksndaraan Mitsubish! yang mempunyal 3 5. vaitu : males.
spare part dan ssrvice yang merupakan syarat mutlak ssbagai
dealsr. FT. Mavangsari Barlian Motor beramal dari pengslihan
kepemilikan yaitu Bsharjo Motor yasng berkeduduksn di dalan
Yoa Sudaveo Ho. 288 A kecamatan Qipi - Banyuwangi dan diganti
kepemilibkannys meniedl PT. Mayang Savi Farlian Motap vang
sekarang dipimpin oleh bapak Irwan Tahir. Pariatiws peng-
alihan kepsmilikan perusahasn terjadi pada tanggal 1 Msi
1E8E

FT. Mayangesri Berlian Motor merupsksn salsh satu snal
parusshasn darl PT. Zumatra Besplian Motor vang herkedudukan
41 Medsn. Sscara manajemsn PT. Havangesri Berlian Motor
adalah pentralisssil Estu manajaman dsngsn PT. Sumatra PBar-
lian Motor tetspl secars dealsrship PT. Mayangsar! Berlian
Hotor adslsh dealer resmi kendaraan Mitsubiehi dﬁri diatrib-

utor FT. Krams Yudha Tiga Berlian Motora sebagatl Agen Tung-

g2l Pamsgzang Merk (ATPM) vang berkedudukan 44 Jakarts.
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Eag!l sustu perusshasn atau kegiatey usaha diperlukan
gusty organisss] usaha yang balk, bailk parusshsan besar atau
rearysahasn kecil. Semakin besar susatu kegiatan usaha atau
parusahasn, maks ssmakin sulit peracalsn organisasi vang
dihadapi. Begitu Jugs sebalilnya semakin mudsh raracalan
méngsnal organisasi. maks paruvsahasnd dapst dengan mudsh
menantukan Jalan sktifitas usshanya. Selmin {tu biava yang
dlkalusrkannys cukup s=dikit,

Henurut pola keris serte lalu lintss wewenang dan
tangimg Jawab, maks bentuk crganisasi dspat dibedaksn stas
bentuk organlsssi garie, organiesasi fungsional, organisasi
goris aan etaff sarta bentuk organiessi fungsional dan staff
Manulang., 1888:88). Buatuy perusahasn dihsrapkan mempunyali
ELTUkETUY organisasi yang mampu mengatak sealuruh bagian dalam
struktur untuk bekearis sema dalam msnoapal tujuan perues-
haayi, Zemus inl bertulusn sgsr dapat mempsrmodsh plmolinan
dalam mengawas!l bawshannysa,

Bantuk orgsnieael yang digunakan pads PT, MHevang-
gariBerlian Motor Banyuwangi adaleh bentuk organissai garie,
Dalsm organiesel garie kekuassan didelegasikan sscars lang-
gunig Asrl Dirsktur kepada keapala bagian dan kapudisn taprus
ke kavyscran dibawshnys, Masing-masing bagian merupakan unit

vang berdiri eendiri dan kepala baglan menislanksn ssmus

rfungel pengawasan dan baglannya.
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adspun  bentuk struktur crganisasi garis vadas PT. MHa-

vangsarl Berlian Hotor Banyuwang! dapat dililhat pads  gambsr

berilkut
Gambar 1
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Penjelssan dari struktur organisas{ distss adalah -

1.

I
B

T

fmles Oparation Mansger. mempunyail tugas :

A

i3

menjalankan dan bartanggung dswal atas  ksseluruhan
sparasional dalam dealar:

membuat budget analiss parkembangsn pasar untuk menun-
Jang | eales. marvioe dan spars part (3 8%

mamot ivasl beawahan:

mEating dangan ssluruh ksryewan:

. mambust lsporsn sktifitas dealer kepada pusat setiap

srhir bulan,

Service department. mempunysi tugse :

E.

menunisng kelancsran omzet ssrvice perbaiksn kenda-

Fann

» manjamin after sales services sstisp penjuslan:

memonitor sstisp kerusakan pads ksndarasn Miteubiashis
mengolaim plhak distributor apebils ads kerusakan pads

FerAsraEm

falss department mempunyel tuszse

= menjalsnkan aemus budzsat penjualan dan pamsssran  yang

telah disurun oleh sales cperation mansges.

Spare part dapartment. mempunyai Tugss

8.

untuk memantau kebutuhan kcmponen spare part pads tips

k=ndaraan yeng laku 41 pasaran;

b. mensupply spare part ssl! miteubishi kepads toks spars

psrt dan beangkal .
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Acoounting department. mempunyai tugas

= menerima dan membultukan selurubh hasil aktifitss panjua-
lan sales, =arvice dan spars part.

Sarvicas lsader, mampunyal tugas

s. mangkoordinir bawahan atas pelskaansan pekerjasn, pe-
meliharan dan perbaikan kendarasn yvang masuk bengksl:

0. mangatur/ membsgl pskerjssn kepada mekanik dengan adil
dAmyi merats:

>. mangatur kerda sams yvang balk antars sessms anggota.

Frontman, mempunyal tugas

a. malayanil dan membina pelanggan untuk mencapal suaty
beriassn palanggsan:

G, menarima dan melayani semus tamu stey Felanggan yang
istang ke workahop:

7. membuat surst perintah perbaiksn sesusi dengan permin-

Lann palangge;

1. memberikan perkivassn waktu, biaya cngkos keria msrta
blayas msuku cadang.

==rvicea adninistrasl. meampunval tugss

5. m=lak&snakan tugas administrael yang meliputi pengsti-
kan, pengarsipan:

o. membust daftar target mekanik:

¢. meminta perestujuan surat atau dokomesn:

4. mangetik esmus bentuk surat laporan harisn, minggusan

dapyy Bualansem
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Mskanik. mampunyal tuzas

a. melskssnekan pekerjasn pemelihsarsan sssual order yang
iitulis pads purat psrintsh perbatkan:

t. melasporkan kerusskar tembahan pada kendarsan pada
esat dlparbaliki:

o, malakukan pemerikessn caddy secars bersama dalsm 1
enll seminggu

10. Salees supervisor. mempunysal tugas

8. marsnosnalan dan mengorganisir ksgiatvan keleompok:

b. mangawasi dan mengoreke! pskerdasn bawshannya den
memastlian behwa seksinys berfungei escars nermal dan
mamuaskans

=, mamberikan bantuan pelskesnsannya dan memecahizan
maeslah 41 dalsm suatu pslaksansannveas

4. moelskssnsken tuges pencatatan dan admintistrasi vang
barhubungsn Jdangsan penyvimpan catatan, mamperaiapkan

lsporan dan mengumpulkan data untuk kontrol msna-

11. Sslee lesder, wmempunyal tugee

(44

manantikan sistam kerjas untuk ealseman:

b. mengaktifkan laporan kunjungsn esalessman:

il

manantukan pembagian targst sslessman psr bulan:

d., mepentukan dan mangkoordinasikan kunjungan dasrah

B lSAmAT .




1Z2. Counver salea. mampunysil tugas
a. melavanl customer yang dateng pada dealer:
b. menerima talspon;
o, mencask kelangkapsn perayvaratan kredit:
d. mengantar dan memberitshu sales adminiestrasi untuk
menyiapkan kontrsk kredit;
2. mangontrol pembaysaran uang muka kredit.
12. Salsa adminletrsai, mempunyai Cugse
a. menylepkan kontrak kredit;
b. mambuat nots penjuslian karndarasan:
membust perlengkspan pareveratan kEredit:
4. membust laporan panjuslen (credit tearm);
€. molaksanakan tugss pencatatan dan sdministrasi vang
terbubungsn dengan kegiatan ashari-hapi.
I14. Beglstras! dan delivery. mampunyal tusas
8. penguruasn BB
B. mewmbuat surat Jalan:
ek fislk (geszkan rangka dan msein:
2. tepngurusan KEUR:

pEngurusan stok kandarasan,

-y
in
=t
b
IId
-
i
T
-
1]
-+
i

colector, mempunyal tugae
a. msnsglih angeuran bulanan pada customar;

b. msnarik Ekendarsan kavena tidak membayar pada saat

Jatuh temponya.




16. Zpare part leader, msmpunyai tugss :
2. mengkoordinir ssmusa bentuk keglaten nperssional  suku
cadang dan mengswasi kelancaran administrasi euku
Sadang:

b. mengstur dan memonitor kebutuhan suku cadang:

il

menslitl dan memeriksa laporsan herian pambelisn  dan
Peniualan,
17. Gudang epare psart, msmpunyal tugas
a. melayani dan mengawsei permintasan suku osdang:
D. manjusun dan mencatat lokaal barapng 41 gudang:
>, m=laporkan secara tartulles apabila ada barang yang
FRank
18, Bpars part eales, mempunyail tugas
5. melayanl kaburuhan suku csdang atza ordspy toko:
B, memonitor dan memsnuhl ksbutuhan suku sadang atas
crder toko dan bengkal;
0. mealsayan! psnjuslan sukyu cadsng user.
189. Ksaly, mesmrunyal tugas
a. membust laporan ksusangan harian:

b. mambayar tagihan dan memsriksa pembavarsn.

g |

U. Accounting aseistant, msmpunyal tugas
8. mamerikea lsaporan harian Esusngsan:
B. memerikaa laporan harian bengksl:

=. mesmbust laporan harlan servicas dan apsrs part:

d. membust lapsran paisk,




21. Driver, mempunyai tugae
%, mengantarkan barang-barang stau unit serts keperluan
Eantor lainnya:
0. mempunyail tanggung Jawab terhadap kelancarsn maka-
nieme pengliriman barang.
22. Qiflce boy, mempunyail tugas
5. malakealakan keberzlhan dan peslaysnan bszian ssrvice:
b. melekeanakan pekerdasn rutin setiap hari. pukul O7.00

sampil dangsan pulual 18.00;

¥

membarelhkan dan merepikan ruang kantor servics,
I"UaAang TunEsy btamu, menyispkan minuman Earp VEWARL & SAar-
rice .

23. Bacurlty. mempunyval tugas

- bartanggung Jawab terhsdap ksamanan perusshasn salama

Ferecnalls merupakan faktor penting pads PT. Mayangsari
Barlian Hotor Banyuwangl asbagsl pelaksana fTungsi-fungai
untik mencapal tuivan perusshaan. FPerscnalis mempunyal
Wwewenang. UAnggung Jswab dan parcanggung Jawaban yang keti-
ganya merupskan motor dan katalisator pelsksanasn tugsas yvang
dibabankean kepada eetisp palakesns dalsin cpzanissat,

Tenags kerjs manueis merupaksn fsktor utama pads  suatu

perusahssn  ksrena sangat membantu dalam rangks pemasaran




=1. Iriver. mempunyail tugas
&, mEngantarkan barang-barang stau unit serta keperluan
kantoy lainnyva:
b. mempunyai tanggung Jjawsb terhadap kelsncaran meka-
niams penglriman barang.
22, Qffice boy, mempunyai tugss
B, m=lskesanakan tebersihan dan palsysnan bagisn sspvioe:
b. melakssnaksn pekerjasn rutin estisp hari. pukul O7.00
=ampal dengan pulkul 18.,00;
7. membersihkan dan merapikan ruang kantor sspvice,
roang tunggu tamu, menyiapkan minuman karyveawan sep-
FiEE .
23, Security. mempunyal tugeas
= bevianggung Jawab terhadsap ksamsnan perusshasn  aslama

-4 Jam.

3.3. Barsonallin

Personallas merupakan faktor penting pada PT. Mayangear!
Berlian Hotor Banyuwengl sasbagai palaksana fungsi-fungsi
untuk mansapsi toulusn pesrusshaan. Peavscpnalia mempunyai
wowenang. tanggung Jawab dan percanggung jawaban yang keti-
ganya marupskan motor dan ketalisator pelaksansan tugas vang
dibsbankan kepada sstiasp pelakeana dalem crganissai,

Teanags kepris manusls marupakan faktor utamsa pads guatu

peryusahsan ksrana sangat membantu dalam rangks pPemasaran
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stsu panyaluran produk kepada konsumen, Jumlah tenaga kKepis
padas PT. Mayangeari Barlian Hotor Banyuwangi adslsh 57 orang
karyawan vseng tardiri dariy :

= 1 orang Zales Cparation Manager:

- 1 arang Zapvice Laadar:

- 1 orang Seles Supserviesor;

= 1 oreng Sales Leader:

— 1 orang Frontman:

- 2 orang Servics Adminiatrasis/ Eaatir:

= B orang Hekanik:

- B orang Salss Forse I:
- 7 orang Balse Forece I[1:

1 crang Zpare Part Lesadsr dan Adminiatpasi:

- 2 opans Driverp:

- 2 Opang Offios Boy

[




Jam Hepjia
Efektifitas keris dalsm =atu minggu adalah =nam hari
Bamusl i hari libwy ateu hari bepspr, Depngsn perincian kerias

- Hari Senin sampai Jumat

Hari Babtu

Tam s dm T T &} : |
:_ 1 T mT =1 i |
} I - 1 |
Fanar) a11AES arja -peda FI Havangesari Berlisn
Mator 4 rucs 1lam berbagal macam, antara lain
1 Lim] itk 1Rl ongEan Eerds dl ko
- : van lowongasn kerde di o reedil WaETA,
sudah &sda lamsran pekspelaan yang dituiukasn ke perusshaan
PT. Hayangesari Eeriian Motor., maks aksn dibuat proses pang-
aLlA SELINE . sgaudsl di1 1 lnE LEgl alTE Lulisg sEarr dl
ntarvie ituk mensntukan kslsyaken pemenuhan syarat yang
Ilinginksr
3.4. Produk yvang Dipasarkan
Produk vang dipassarkan olel lsaler kendarsan reami
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4.5. Proses Pemasaran

PT. Erama Yudhs Tiga Berlisn Motors selsky pemegans
Agen Tunggsl Pemegang Merk (ATPM) kendaraan merk Mitsubishi
mengangkat dealer-dealer di gelurubh Indonesis diantarsnysa
PT. MHevangssari EBerlisn Motor Banyuwangi. PT. Erama Yudha
Tiga Bsrlian Motore selaku distributor memberi Aatah ataun

alokasi kepads dealsr sstiap bulannya.

Froses pemasaran kendarasn mitsublshl 44 PT. Mavangaari
Berlisn Motor dalam bazan. yailty
Gambar 2

Proses Pemasaran Kendaraan Mitsubishi

di PT. Mayangmari Barlian Motor Banyuwangi

I PT Erams YTudha T‘-—i-— Beprlian Motropra
! esbagal Distributor

' PT. Mavangeari Barlian Motor Banyuwangt

|

B

i =1 1
| Countar Zsles L— Sales Administrasi b——1J| Galesman
1 .

| | = 1

| Halayvani customarp mencari dan
| vang bavkuniung menguniungi
| k=2 desler sustomer di
L -4 lapangan

Sumber : PFT. Mavangsari Berlian Motor Banyvimrangt
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Feanjalssan dar!l bsgan propes pemasaran diatas adalah

- PT, Mayangesyrl Baplisn Motor mempunys! tugas utama untuk
me&layanl prosgser permintsan kendersan bary oleh customer
vang berkunjung ke dealer.

= Salesmen mempunyal tugse utama mencari dap mengunjungi
langganan yveng akan membali kendarsan baru di lapangan.

- Batalsh countsy sales dan salesman berhaell menoari lang-
ganar dan menisdikan peniuslan, maks customers langganan

altan dibaws ks salse sdminlietrasi untuk rengurusan antaras

Lain
1. Hembust surst pesanan kandstaan.
Z. Customey membayer esluryh ksuangsn veng menyvangkut

pembzlizn kendsrasn baru tersebut dan sales sdministra-
=i menerbltken kuitars!l pembayaran.

F. Rpalils untuk pembayarsn kredit maks sales administrasi
skan menyiapken kontralk krsditnys,

4. Talse administrasi juss membuatkan Delivery Order (D0)
pengambllan kendarssn sampal pspgurusan BBN sampal STNEK

Erndaraan tersebut.




BAR V

EIMPIITAN AN SARAN

5.1. Simpulan

Bardasarksan hasi]l Praktek Eeris Hyats ysng telsh dilak-

anakan d1 FPT. Msyangsari Barlisn Motor Banyuwangi, maks

dapat dispmbil kesimpulan ssebagsal berikut

PT. Mayangesri Bsrlisn Motor Banyuwangi adalslh perusahaan
vang bargeralk delam bidang perdegsngsn otomotif, +waitu
kandarsan  besrmotor rods ampat dan roda anam denzan merk
Mitsubishi baik passangsr car maupun commaroial car.

Struktury rganiesal yang dipakal adslah struktur garis
karena organisaesi garie ads k=satusn komande (perintah)

dimsns  hkekuasaan dan tenggung Jawsbh langsung darl pim-

#

tnan k= bagisn bawah dalsm psrosshsasar
Felak=enasn administrasi: panjuslan tunai dan  penjuslan
kredit menggunakan formulir-formulir yang =sams, hanya
untuk sdminletrasi penjualan kredit masih ditambalh dengan
pEnggunasn surat parjaniisan jusl heli
laahs yang dilskukan oleh parusshasan Jdslenm memasarkan

produknys zdslsh dengsn cere promosi penjualan

Lensarnys ksgistan adminlistrasi psrkantorsn sangat ditun-
jang ocleh peraslsten ysng dipergunakan dan sfisiansi

pamsksian reralatan tavmahut







DAFTAR PUSTAKA
b bras-fAzas Marketing. Liberty, Yogya-

Moskljet. [Dwre.. 1885, Iatg Laksans - Kantor. Mandsr Maju,

l:;. e ey * T |l'|'|_.|-_l':%i_=‘-.:.-.|—|'_l;! ]'_J'\.:--I- :rh'llEjﬂjctFﬂal- E"I"!EEI]EE!]
dodern., Taraito., Bandung.

The [Liar 3 1888, Administpras Perkantoran Modarn. e
.'.-‘I.;...= .-r"'n.__"l_-]r'h_r‘-""i

Undang fndang Mo. 7 Tahun 1871. Tantans Keteptusn-Eetantuan
rokok Eagrglipan, Liberty, Edlel I, Yogvaksrta.




DAFTAR HADIR PRAKTEE EERJA NYATA PADA
PT. HAYANGEARI BRRLIAN MOTOR BANYUWANGT
Tgl. 19 Juli 189968 a/d 18 Agustus 1998

Fmﬂ=m===p=m — e s e
i
| Mo, Hari / Tanggal Tanda Tangan | Tands Tsngan
| e Mahasiawa Petugas
L i
! J fl ’
L. Jum‘at. 18 Jult 1996  [lpf
2.| Sabtu. 20 Juli 1oge 3. (degdh-
J.| Zenin, 22 Jull 10908 13 £l
I"'I' "j:'%‘,-.-' A, "x
4.| EBelama, 23 Jult 1908 4 ',n;ln;.pl_ﬂ__ . |
5. Fabaut. 24 Juli 1884 £ |,th2{ o P c— 2
F El.' Eamis. 2 Juli 1898 B, ;:%”-“":[r-
| 7. Jum'st. 26 Juli 1goe = -_?#.r.:;xfl
| & | ssbtu. 27 Jult 1008 | 8 (o
| .| Senin, 28 Juli 1o0d o, el
10.| Belasa, 30 Jull 1988 s .I?;,-.,.;;'L_I Jo
B 4 - "l._ ¥ 3 e
11.] Rabu. 31 Juli 1906 I"l;ﬁ‘;c;:r{_ By .
12,] Eamie, 1 Agustue 1908 £ | degn e
A s
l!?. Jum~at., I Agustus 18988 |n, ,;r,;,{|
|14.] Ssbtu. 3 Agustue 1988 | "M {jeg]
'F‘It.: Zenin., E Agustus 1968 :I‘,-'.;I'Qlir;rjl
lL-}. célasa, & Agustum 1508 e f;;g}fl_u_
17.] Rabu. 7 Agustus 1996 7 [ Berget S
e 2 ,- il WA . o ™
18.| Kamis. B8 Agustus 1986 e . i
18.] Jum“sat. @ Agustus 1998 |19, (oidl t_:t_-ﬂ'"—--——_-:
20.] Ssbtu. 10 Agustua 10998 "o | Py
21.| Senin. 12 Aguetue 1998 b f’;n{..;rl
&
22.] S2lasa. 13 Agustus 1208 W
23.] Rabu. 14 Agustus 1888 = [%q.l
<4.| Kamisa., 1 Agustus 1998 #t |ll’1l'l.|l"§fj'l Al
28.1 Jum” ki B o
2 : um-at. 18 Agustue 1098§1. Lf*ﬂgﬁl_
!
Mengetahui,

FT. Havangs@;i_ﬂerlian Motor Banyuwangi
Saliéy iun pager




JADWAL EKEGIATAN PRAKTEE EERJA NYATA
Hahamiswa Program Diploma TII F.E. Universitas Jember
PT. HMayangsari Berlian Motor Banyuwangi

e ——— ]

i Tanggal Uraian Eagistan

|

1.112 Jull 19968 Farkenalan desngan pimpinan beserta
| stal perusahasp .
|

2.]20 Juli 1998 Pepninjauan lokasi dan pengenalan de-

ngan lingkungan kerja,

———

|
{ 3.{22 Juli 1bo8 Mendapat penislssan mengenai sejarah
I gmum bardirinyva perusshsan.
]
| 4.{23 Jull 1898 Hendapat penjelasan mengenal struktur
arganisasd .
i 5-§54 Juli 1988 Mendapat penjelsssan mengenal persona-
| lia vang ada dan jam kerja karvawan.
|
8.126 Jult 1896 | Hendapat penjelssan mengensal bilku
| agenda surat masuk dan surat keluar.
T.|28 Juli 1996 Hembantu mengetik formulir yang harus
dipenuhi dalem penjuslan kredit.
i B.127 Jull 1pgs Hembantu menglel buku agenda surat
| masnik .
[ |
| 2.128 Jull 19898 Hembantu meamasukksn surat ke filling
! J cabinet,
L]
1,30 July 1ese Membantu mengetik kuivansi angsuran
i | builsnan,
|
11,131 Juli 1388 | Membantu membuat faktur intern.

12.11 Agustue 1328 Hembantu: mengimi laporan bulanan.

13,12 Agustu= 19885 Hambantu membuat nota penjualan ken-
darasn,




mw%
{Ho. Tanggsal Uralan Eeglatan
1

Agustus 1288 Membantu menyediaksn perlengkspan

perayaratan kredit.

|_l
p
Jd

’_l.
m
e

Agustus 1998 Hendapat penjelasan mengensi pembeli-
an kendarsan yvang skan dijual oleh
perusshaan.,

| 16,18 Agustue 1998 | Msmbantu mepgisi nama daftar customer

teuatus 1298 Mendapat penjelasan mengenail faktur

! ssmantars.

:15 B Agustus 18398 Hambantu mengetik formuliy perjanjian
| Jual belt,

rl?-!% Lgustus 1994 i Mendapat blanko faktur sementars.

20 r]w Agustue 1008| Membuat kuitansl usng muks.

21 |12 Aguetus 1994| Hendapat penielasman mEngenasi alat-
alat administrasi perkantoran,

|17 Lgustus 1998 Mendapst lembar sgenda surat masuk
| dan =urat kaluar.
i
I

{14 Aguetus 1898{ Ikut ke baglan spare part department
! untuk mengetahul administrasi epars
PRIL,

lﬂ4. 18 Agustus 1098%8| Hendapat penjelasan mengenal peratur-
] an dends yang berlskn di peruyashaan,
i
i

{28,118 Aguetus 1288| Penutupan Praktek Keris Hymits




Yowr Heliabte Partuen

K. 2 - f i | ! i
| I'T MAYANGSARI BERLIAN MOTOR @

Aulthorized Dealer of Mitsubishi Mators MITSUBEH]
JL. Gajah Mada Mo. 224 A Jember MOTORS
Telp, (0331) 84388 - BAJIET - 4354 - BASGE Fax 103310 D4R
o Reff. 191 /MBM-BWI /MGR;/SK/VIIT Banyuwangi, 16 Agustus 1996
STORAT KETERMNGAHN

Yang memberikan keterangan dibawah inigz
M ama = THWAN TAHIR.SE
Jabatan : Sales Operalion Manager
PT.MAYANGSARL BERLIAN MOTOR-Hanyuwangi
Dengan ini menerangkan bahwa yang tersebut dibawah ini ;
M ama : ROOSWITA KERESHMA MURTI Jf 931-272
Mahasiswa : Program Diploma III Fakultas Ekonomi

Universitas Jember

N T M : 9320083272
P roO ©-am : EKesekretariatan
s tud vy

Telah menyelesaikan praktek kerja nyata yang dilakukan diperusahaan
kami, sejak dari tanggal 1% juli 1996 s/d 16 agustus 1996 (1 bulan),
selama menjalani praktek kerja nyata ini,yang bersangkutan telah
menunjukan sikap baik dan sopan serta tanggap dalam mempelajarci
gistim kerja yang ada diperusahaan kami.

Bemikianlah surat keterangan ini kami buatkan,agar dapal diketabui

dan dipergqunakan "sebagaimana meslinya.

Banyuwangl : Jl. Kol Yos Sudarsc Mo, 89 A Tel {0333 | 24417 - 2458318, Fax. | 0333 ) 24535




Nomor ST prIs A FEYN 5'19“?‘*‘{ Iember, & Juli 1%9%
L.ampiran .
Perihal Permohanan i

Prakiek Kera Nyata
Fepada Yih Fdr Bapak Rektor

Up 5dr Kepzla Lembaga Penelitian

Liniversitus Jember

di

jember

Liberitahukan doeesa hovmal batwes cuna melengkapi Persyvaratan Pads Ferkuliahan Diploma TT1

DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
ULV K5ITAS JEMBER - FAKULTAS EKONOMI

N frva No. 17 PO Box 135 Telp R7990 - Fax 82150 Jember - 68121

Fakuhtas Ekonam. Upiversitas Jember, mahasiswa harus melaksanakan Praktek Kega Nyatz [ PEN )
sehubungandengan sty kamumoehon perkenannya untuk memberikin Surat Pengantar peiaksanaan Praktek
oerja Mvara pada

PRONAYANG 4401 BY-

JLat

i m
i T

1 ATRANG BANYIITANG

Adapun mahasiswa yang mu ngikutinva sebagai beriku

Mo

Manva

Moiom

= ———

Frogram Studi

1. |RCOAWIT: ERTSH: LURTI

gjﬁbﬂﬂEETE

EESE@E&&ARIAT&H

—

ferimi kasth




DEPARTEMEN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN Ri

UNIVERSITAS JEMBER

Alamat . JL. Kalimantan . Kampus Tagalbotn . Fax (0331) — 41422
Kotak Pos 159 Telepon - ( 0331) 21270 . 414722 Jemher ( BA121 )

Homer 14537 .g/FPEI2IA9/45 of B Jull 1096

Lampiran

FPerihal : Permohonan ijin
- Praktek Eerja Myota.

Kepada * Yth. SGdr, Fimpinan PT Mayang Sardi Berlian Motor
Crbang Banyuwangsi
di Banyuwangsi.

Bersama ini kami sampaikan despan hormpt, permohonan
ijin praktek kerja nyata mahnsisws Hniversictas Jemhbher

piuna mempernleh data

Nama/NI1HM : ROCBWITA ERESTA IRRTI / 0932=272

Mahasiswn : Propram Piploma TI1 Fakulbtas Ekonomi
Universitas Jembher

Al a ma t

LR}

Taly, Fkonomi Jl. Jawa 17 Jember,

Juduwl : Felakeanaan keogintan administrasi per-
Iantaoran.

Di daerah : Fangwmangi

Lamanya 1l bilan

Untuok pelaksanaan praktek kerjo nyata terashut di alas,
mohoan hantuan serta perkenan Saudarva ontuk memhbherd iftn

kepada maohasiswa vang hersanpkuban,

Kemudian atas perkenan dan hantuan Saadarn ﬁiucapkan

terima kasih.

n.h.
LEMBAGA FPENELITIAN,

Tembusan Kepada Yrh.

LT AEK
130 531 9716

1. Sdr. bekan Fakultas Ekonomi
Eniretsllda Jemhor .,

el s R - BT

-y
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Tin= == L= ==
Momcr 1 SBT3z, 95196,
Tang bartands wansan 4l bawah inad, _
Hama / Nin : BoocwiTA EM / 937171
Faical tas : Dy EF OMOM!
Undveragitas Jember.
Alamat runah L Bwre e Ji’ml?lar‘

Judul Penslillian : F'-E lCa F S CeNClean Fq? izfon nqdm[ﬂfg'{-rqg'r
Porectnfoscn

Daerah Penelitiun 3 P1 Mc;t;fﬂﬂ_i} Cerel Bestwan molor Eﬁb“@
’{:',;_:[n?; WO

Lama penelitian p | bulan (maksimsl 6 bulan)
Fanl sapnggup nenyerahken buka lsporan hasil Penelitian kepadas
1. ¥etua Dappeds Propinsi Datd T Jawa Tlour,
¢ Bepala Drektorat Heeial Poldtik Propingl Datl I Jawa Timua ,
3. Bupail / Walikote / Dinaa / dawaten / Lembzga ybe.
4, Kanwil / Dirvektorat / Dinas / Jawatan / Lembags vha,
5. Lombage Penelitian Universites Jenber,
laporan kegiatan peneldtian tersebut kaml samnpaikean dalam walktu
1 (sata bulan setelah eglatan tersebui selesad,

Jeanbear, .9:+ .J.U[[ "9‘35

ol G [ DGR N R BE BB

Tang versangkutan,

R
demhugan lkeppds o - %
1, Sdr, Dekan Falultes ybs, . 19
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SURAT PERJANIIA (s 2|
ARA

m 03 /88N EW/TIT/ 96

Tl 20 Agustus 1996

JUAL BELI KENDA

4

Fan™pang sanndia lngar sl
L Muharlie ¥asan Depuly Gonoral Marager, PT, MAYANGSAR] BEALIAM MOTOR
Anel. JEMEBER, dehgan @ berlindak uatuk dan alas nama
P, MAYANGZSARI BERLIAN MOTOR - Jl Gangaels Melaeivn, 23474
Jomber,
Yong sclacjulnya Hsebul spbagai Pl-AK PERTAMA
i i
I,
i
4
: %aag EI:i.'-'.I'Ii'.Iil'I;.'l'I disebul sebagai PlHAK KEDLSA

Hecua beiah pibak sebagal lersnbul diatas mencrangkan dan me: Tyl jua! bel kerg o oo
socara wradil Sclhagal 'u_u_LJ dibiawan
Pinax Perdama menera 1gLan dengan ini menjual secara kredil dan mem ncalkan e Pl Bt e

sia menerangan dengan ini membeli secara kredil dan icoredica can Fineax Pol: A1

it kandarpao berinotor dengon data sabagm Dokl

Mearok ! HITSTRISETL !
Type £ denis Kendaraan T'120 g3

THOLN Fembaslan 1396

Feadaar BATR

Mo, Serj 0126645

Mo, Mesin . . B25R260

e Rangkan 2187690 :
Warna ' ¢ WERAH METALI ;

“erengkapan LoaRsUA 5230 panversbar kendaraan

Fedua belah |:iI1H_=-c. lelah sepakat doan menyetuiui it belrkendasaan beconotor is diakus<a s dan dilesins
dengan mamekal syaral - sydrat can kelenluan stb

aal

dual bell kencaraan bhermolsr secora kredic ini dilakokan dungan nargd sehesas
Fa. e /

Siaya - biays Lk penyeiesaian Susal Tamda Nomor Kerdaraarn P ETHIE ) dan Duku Permdz K
SEMMOLOr | BRPAE ) telah termasuk dalam karga jual bel b diglge

Basal 2
Fombayaran barca jaal beli tereebul diglko
aparan barga jaal beli tervebol ddakukan menel cara - car beakol

A, Bebelum surat perangi=n ini diianca la: wani [eigh dibdvar olon Fikak Kedua, kepada Fiogs MPeioama
E-I_*L::,i-f.l R
dany untulke pemziyaran i lelab dibwal lavda lenmas o sdlainte alull pitah PRtz s
leizh dibedkan sepada Pikak Aecug,

H 3isanya seposzr Rp
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NOTA PENJUALAN KENDARAAN

No. DAD D 04/MENSEY STV S Oh Banpwwaagi, tanggal ;13 Aguatus 1996
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Ty £ Serd DA o s
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D I . (AR Ne, £ TUE, J
D IV . o (AR No. JTGL )
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-, (AN N STGL A
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FALTUR SEMENTARA

,/IH\\"‘ Aulharizad Dagler of Mitsublshl Molars *
\j/ PT. MAYANGSARI BERLIAN MOTOR A7 B
Jambar 1

JI. Gajan Mada Mo, 224 4 P 0357 - B4I66 - 84367 - 84388 - BA3a9
Fax. 0331 - 34633
Eﬁr'l"'u'ﬁ'ﬂnﬂl
A, Kzl Yoz Swdarse Mo, 69 ATE 0332 - 24417 - 34416, Fax. 0333 - 24535
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Dijual Kepada :
J1 PO,
Eol, Kepatihan = BANYUWAHGI

MARDTAKRTO

&
Sudirman ¥o 90 NS. Krajan Y

Mo, O3 MEM/ER/II1/ 9%

MBER, _20 Aguestus 10 96

Pesanan Tuan

arat Pembavaran : Cash on dolivery

MITSUBISHI
MODEL

Dalam keadaan baru, lengkap
dengan ban serep dan

perlengkapan kunci
Tahun pembuatan : 1996
110 cc
Silinder

Daya angkut Kg.

Syarat Penyerahan ; alf gudang
JUMLAH HARGA
KETERANGAN BARANG BARANG SATUAN JUMLAH
1{Satu) buah §p.86,000,000,4Rp. &6.000.000

Warna Coklat tembakau
MNo. Serie 0126045
Mo. Mesin 8248260
No. Rangka 2187690
= == Tp-ﬂﬁ.ﬂﬂrﬂ.m}u,{
TERBILANG ==

=l SRS

CARS SALES DEPARTMENT

IEWTAN TAEIR
Cales Managear
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Four Eeliadie Partacn

Authorlzed Dealer of Mitsublshil Motors !
PT. MAYANGSARI BERLIAN MOTOR

WITSIEISH]
NOTORS

Jomisar !
JI. Gajab Mada Mo, 224 & T 0331 - 34388 - B4357 - B4JEA - 47349
Fax, 9331 - BAB33
Banyuwangl
J1 Kol Yoz Sudarsa Mo, 55 AT 0333 - 24417 - 24415, Fax. 0333 - 24535
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Dijual Kepada : MARDIANTO
J1 PB. Sudirman Neo 90 D3, Krajan
Kel, Kepatihan - BAINMTWANGI

FALTUR SEMENTARA

Na. 03/ MBN/EW/III/ 9%

JEMBER, 29 Agustys 15 96

Pezanan Tuan

Syaral Pembayaran : Cash on delivery

Syarat Penyerahan : af gudang

MODEL

Dalam keadaan baru, lengkap
dengan ban serep dan
perlengkapan kunci

Tahun pembuatan 199

110 L
Silinder
Daya angkut : Kg.
Warna « Coklat ftembakeu
Mo, Serie - 0126645
Mo. Mesin . B24B260
Mo, Rangka D 2187690

KETERANGAN BARANG ;'ﬂﬂg ;;Tzﬁl R
MITSUBISHI | (Satu) buah Ap+86.000.000, JEp. 86.000.000)

TERBILANG

i J|||m
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CARS SALES DEPARTMENT

IEWAN TAHIR
Sales Manager
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PT. MAYANGSARI BERLIAN MOTOR

JL. YOS SUDARSO NO. 65 A BANYUWANGI
TELP. 0333 - 24417, FAX. 0333 - 24535
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